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1. OBJETO 
 
Desarrollar auditorías internas en la Universidad Autónoma del Caribe con el fin de 
determinar la eficacia y cumplimiento con los requisitos de la norma ISO 9001, y 
determinar el cumplimiento con los requisitos del Decreto 1072 de 2015 del Sistema de 
Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y con todos aquellos que la organización 
determine 
 
2. ALCANCE 
 
Este procedimiento aplica para las auditorías internas de la Universidad Autónoma del Caribe 
que se desarrollan para comprobar la eficacia de los Sistemas de Gestión a los cuales se 
adhiera la institución, para identificar oportunidades de mejora en los procesos, actividades o 
tareas, y para identificar necesidades de implementación de acciones correctivas, preventivas 
o de mejora. Este procedimiento inicia con la selección del grupo de auditores internos la 
evaluación a los auditores internos. 
 
 
3. RESPONSABLES 
 
Son responsables por el correcto desarrollo de este procedimiento en cada una de sus fases: 
 
 Representante SGC:  
 
 Asegurarse de la provisión de los recursos necesarios para el buen desarrollo de las 
auditorías. 
 Identificar y asegurarse de que se proporcionan los procesos necesarios para mantener 
y mejorar la competencia y el desempeño de los auditores. 
 
 Coordinador de planeación estratégica y mejoramiento, por la organización, planificación y 
gestión de las actividades de auditoría y por el seguimiento de las acciones que se deriven 
de ella, incluyendo:  
 
 Establecer los objetivos y el alcance del programa de auditoría. 
 Realizar la planificación y el calendario de las auditorías 
 Establecer las responsabilidades y procedimientos a seguir para el buen desempeño de 
las auditorías. 
 Verificar la correcta implementación del programa de auditoría. 
 Verificar que se mantienen los registros pertinentes del programa de auditoría. 
 Realizar seguimiento, revisión y mejora al programa de auditoría. 
 Asignar los auditores con la competencia apropiada para lograr los objetivos 
particulares del programa de auditoría. 
 Medir el desempeño y la eficacia del programa de auditoría. 
 Comunicar el programa de auditorías a las partes pertinentes. 
 Comunicar los logros globales alcanzados por el programa de auditoría a la alta 
dirección. 
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 Asegurarse de la realización de las auditorías de acuerdo con el programa de 
auditorías. 
 
 Auditores internos de calidad, por planificar y coordinar junto con los Líderess de  procesos 
y responsables de las diferentes dependencias de la Universidad el desarrollo de las 
auditorías internas de calidad, por identificar las necesidades de desarrollo de acciones 
correctivas, preventivas o de mejora y por elaborar y entregar un informe como resultado 
de las auditorías, lo cual incluye: 
 
 Revisar la información pertinente a las tareas asignadas y preparar los documentos de 
trabajo necesarios como referencia y registro del desarrollo de las auditorías. 
 Solicitar el acceso a los documentos pertinentes, incluyendo los registros. 
 Recopilar y verificar la información pertinente a la auditoría. 
 Efectuar el estudio de la documentación y demás criterios de la auditoría. 
 Verificar la implementación y eficacia de las acciones tomadas como resultado de las 
conclusiones de la auditoría anterior. 
 Evaluar la evidencia de la auditoría frente a los criterios de la auditoría. 
 Registrar los hallazgos de la auditoría y cualquier otra información apropiada recopilada. 
 Intercambiar con el auditado la información para evaluar el progreso de la auditoría. 
 Acordar las conclusiones de la auditoría. 
 Presentar los hallazgos  y las conclusiones de la auditoría. 
 Preparar y presentar el informe de auditoría. 
 Salvaguardar con la seguridad apropiada los documentos y registros pertinentes al 
desarrollo de la auditoría. 
 
 Líderes de proceso, por: 
 
 Atender las visitas de auditoría interna de calidad. 
 Estudiar los informes de resultado de la auditoría, identificar oportunidades de mejora y 
proponer y ejecutar las acciones necesarias a implementar. 
 Asegurar de que se tomen las acciones para eliminar las no conformidades 
presentadas. 
 Adecuar o realizar los cambios que sean necesarios para mantener la eficacia del SGC. 
 
 Coordinador SST: 
 
 Atender las visitas de auditoría interna del SG SST. 
 Estudiar los informes de resultado de la auditoría, identificar oportunidades de mejora y 
proponer y gestionar la ejecución de las acciones necesarias a implementar. 
 Asegurar de que se tomen las acciones para eliminar las no conformidades 
presentadas. 
 Adecuar o realizar los cambios que sean necesarios para mantener la eficacia del SG 
SST. 
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4. DEFINICIONES 
 
4.1. Auditoría: Es un proceso sistemático, independiente y documentado cuyo objetivo es 
obtener evidencias y evaluadas objetivamente para medir, de esta forma, la eficacia del 
Sistema de Gestión a partir del cumplimiento de los criterios de la misma auditoría. 
 
4.2. Evidencia de la auditoría: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra 
información que son pertinentes para los criterios de auditoría y que son verificables. 
 
4.3. Criterios de auditoría: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados como 
referencia. 
 
4.5. Conformidad. Cumplimiento de un requisito.  
 
4.6. Programa de auditoría: Conjunto de una o más auditorías planificadas para un periodo de 
tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico. 
 
4.7. Plan de Auditoría: Descripción de las actividades y los detalles acordados en una 
auditoría. 
 
4.8. Alcance de la auditoría: Extensión y límites de una auditoría.  El alcance de la auditoría 
incluye las actividades y/o procesos de la organización, la descripción de la ubicación 
(fecha, lugar, hora) así como el periodo de tiempo cubierto. 
 
4.9. Conclusiones de la auditoría: Resultado de una auditoría que proporciona el equipo 
auditor tras considerar los objetivos de la auditoría y todos los hallazgos de la auditoría. 
Estas conclusiones se consignan en el formato informe de auditoría. 
 
4.10. Auditado: Persona  o Proceso que es auditado. 
 
4.11. Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoría. 
 
4.12. Equipo auditor: Uno o más auditores que llevan a cabo una auditoría. 
 
4.13. Experto técnico: Persona que aporta la experiencia o conocimientos específicos con 
respecto a la materia que se vaya a auditar. 
 
4.14. Competencia: Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar conocimientos y 
habilidades. 
 
4.15. Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de un hallazgo detectado u 
otra situación no deseable. 
 
4.16. Acción preventiva: acción tomada para eliminar la causa de un hallazgo potencial u 
otra situación potencialmente no deseable. 
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4.17 Acción de perfeccionamiento: acción orientada a aumentar la capacidad de cumplir 
con los requisitos establecidos. 
 
4.18 Acción de mantenimiento: acción orientada a mantener los parámetros actuales del 
proceso. 
 
4.19. Hallazgo de la auditoría. Son los resultados obtenidos a partir de la evaluación realizada 
de la evidencia recopilada en la auditoría frente a los requisitos de la norma. 
  
4.20. Listas de verificación. Método de documentación y control de cada una de las funciones 
que permiten al auditor y al auditado identificar cuales elementos serán auditados, los 
requisitos aplicables y los resultados de los hallazgos.  
 
4.21. No conformidad: No cumplimiento de un requisito.  
 
4.22. Eficacia.  Relación entre las actividades planificadas y los logros alcanzados.  
 
4.23. Proceso. Conjunto de personas, información, máquinas y materiales que interactúan 
para producir servicios que satisfagan las necesidades del cliente.  
 
 
5. DESARROLLO 
 
5.1 DESCRIPCIÓN POR FASES  
 
1. Selección de auditores: El Coordinador de planeación estratégica y mejoramiento junto 
con el Representante de la Dirección seleccionan el grupo de auditores internos de calidad 
de acuerdo con el perfil y competencias acordes para el desarrollo de las auditorías, 
considerando que en todos los casos sean ajenos al  proceso a auditar, para asegurar 
imparcialidad en el ejercicio.  
 
Los parámetros de competencia para la selección de Auditores (líderes) Internos de 
Calidad que tiene en cuenta la institución, son los siguientes: 
 
- Contar con una formación mínima técnica 
- Tener formación en auditorías internas de calidad. 
- Haber ejecutado por lo menos 1 auditoría interna de calidad en la Universidad 
Autónoma del Caribe. 
- Tener experiencia como empleado de la Universidad Autónoma del Caribe de al 
menos seis meses 
 
Esta información queda registrada en el formato de información profesional de auditores 
internos de calidad. 
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A los Auditores pueden asignarse Auditores Acompañantes. Para ser Acompañante como 
mínimo debe contar con una formación técnica, tener formación en auditorías internas y 
tener una experiencia como empleado de la Universidad Autónoma del Caribe de al menos 
dos meses.  
 
Esta actividad tiene como propósitos: 
- Adquirir en las habilidades y experiencia a los Auditores Acompañantes, bajo la tutoría 
del Auditor. 
- Facilitar la labor de inspección del auditor en la observación y recolección de 
evidencias, legibilidad e implementación de registros, de los controles y operación de 
los procesos auditados observación de asignación de recursos de ambiente de trabajo 
o de su estado en las instalaciones o infraestructura, revisión de la documentación de 
procesos de acuerdo a la definición de documentos controlados, etc.   
En este sentido los miembros de la organización que no tengan la formación como 
auditores, se pueden adicionar a los equipos de auditoría para el fortalecimiento de su 
proceso de formación. 
 
Por otra parte, cuando el nivel de complejidad del proceso a auditar lo requiere se contratan 
o asignan auditores especialistas o expertos técnicos los cuales pueden reclutarse y 
seleccionarse tanto interna como externamente. 
La Universidad considera los siguientes atributos y habilidades para elegir auditores 
internos de calidad: 
- Ético, es decir, imparcial, sincero, honesto y discreto. 
- Observador, es decir activamente consciente del entorno físico y las actividades. 
- Versátil, es decir, se adapta fácilmente a diferentes situaciones. 
- Perceptivo, es decir, instintivamente consciente y capaz de entender las situaciones. 
- Decidido, es decir alcanza conclusiones oportunas  basadas en el análisis y 
razonamientos lógicos. 
- Capacidad de redacción. 
 
2. Diseño del programa de auditoría: El coordinador planeación estratégica y mejoramiento  
planifica el programa de auditoría donde se considera, objetivos, el alcance, frecuencia, 
criterios, recursos y metodología de las auditorías a realizar. Las auditorías internas son 
programadas teniendo en cuenta que se ejecute un ciclo completo de auditoría en un 
periodo de un (1) año.  
 
Los procesos a auditar son seleccionados teniendo en cuenta aspectos como el impacto en 
el servicio, el desempeño alcanzado y tendencia mostrada, los cambios tecnológicos, de 
legislación y reglamentación aplicables, entre otros. 
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Los aspectos a evaluar para determinar el cumplimiento del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), será el establecido en el Artículo 2.2.4.6.30., 
del Decreto 1072/2015. 
 
Es indispensable que se aseguren los tiempos, instalaciones y recurso humano requerido, 
por lo cual una vez no se requieran ajustes en el programa de auditoría (visita de pares, 
CNA, veedurías, eventos institucionales) se expide por medio de los medios institucionales 
de comunicación organizacional.   
 
Cualquier cambio que se requiera en el programa de auditoría aprobado debe ser 
autorizado por el Coordinador de planeación estratégica y mejoramiento previa solicitud. 
 
Nota: Los casos en que se presente novedades extemporáneas en el programa de 
Auditoría, el líder del proceso o el auditor líder envía comunicado mediante correo 
electrónico al Coordinador de Planeación Estrategia y Mejoramiento, quien estudiara cada 
caso y dará respuesta teniendo en cuenta las justificaciones de la novedad. 
 
3. Preparación de la auditoría: El coordinador de planeación estratégica y mejoramiento  
convoca una reunión con los auditores líderes con el fin de comunicarles la programación de 
la auditoría con anticipación suficiente para que les permita recopilar la documentación del 
proceso a auditar, el plan de auditorías, el formato de acciones preventivas y correctivas, y 
preparar  la lista de verificación y demás herramientas necesarias para el desarrollo de la 
auditoría. También se expone la metodología de la auditoría dentro de las cuales pueden 
escogerse entre otras, las siguientes: 
 
- Uso de la técnica de revisión ciclo PHVA para todos los procesos, 
- Entrevista a Usuarios 
- Entrevista a Líderes de procesos 
- Revisión documental de Procesos 
- Muestreo al azar o selectivo  
- Verificación de Registros 
- Verificación de competencias 
- Verificación de la satisfacción del Cliente y del servicio. 
 
Las reuniones de comunicación y preparación para la auditoría quedan registradas en actas 
y/o registros de asistencia. 
 
4. Elaboración de la lista de verificación: El auditor elabora con base en la documentación 
del proceso una lista de verificación donde se evalúan las actividades del mismo. Las 
preguntas en esta lista de verificación pueden  ser abiertas, de modo que el auditado 
explique el proceso y cómo está documentado éste.  
  
5. Entrega plan de auditores: Los auditores entregan a los auditados (líder de Proceso), los 
planes de auditoría, y se atienden los puntos de interés como son: objeto y alcance de la 
auditoría, confirmación del plan de auditoría, fechas y horarios.  En caso de alguna diferencia 
para la realización de la auditoría se deberá ajustar, con mutuo acuerdo, entre auditor y 
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auditado, la nueva fecha y el nuevo horario para la auditoría, comunicándose al proceso de 
Administración de la Calidad dentro del tiempo establecido, para su estudio.  
 
6. Ejecución de la auditoría: El auditor recopila información a través de entrevistas al personal 
o a partir de la observación de las diferentes actividades. En estas entrevistas el personal 
involucrado no debe limitarse a los responsables de las diferentes dependencias, sino que se 
puede incluir a todos los miembros que participan en el proceso.  
 
7. Desarrollo de la auditoría: La auditoría se realiza a partir de la lista de verificación 
previamente preparada. Los hallazgos obtenidos se documentan en el formato de la Lista de 
Verificación; deben registrar datos o información que referencie de manera clara el hallazgo 
encontrado, por ejemplo: fecha del documento observado, nombres, código u otras pruebas 
detectadas que permitan concluir conformidad o no conformidad. 
 
8. Resultado de Auditoría: Con base en la Lista de Verificación y los hallazgos obtenidos, el 
Auditor Interno de Calidad diligencia el formato de Informe de la Auditoría Interna de Calidad,  
en el cual hace referencia a las fortalezas, observaciones y oportunidades de mejora 
(debilidades) y no conformidades encontradas durante la auditoría.  
 
Es importante que la redacción de toda no conformidad reportada debe estar constituida por: 
el hallazgo (hechos) y la referencia (norma, procedimiento, ó, requisito incumplido).  
 
9. Reunión de cierre: El auditor presentará los resultados producto de la auditoría, en los 
plazos que corresponde después de realizada la auditoría, entregando el informe de la 
Auditoría interna.  En esta reunión se valida el contenido del informe, y en caso de haber 
diferencias entre la percepción del auditado y del Auditor Interno, se consignará en el mismo 
formato y se dará a conocer a la Coordinación de planeación estratégica y mejoramiento 
para que se tome la decisión definitiva. De ser necesario se adjunta comunicación 
estableciendo lo puntos más importantes a tener en cuenta al momento de analizar el caso. 
 
Este informe de auditoría una vez validado, es firmado por auditor líder y auditado, en dos 
originales, uno para cada uno.  
 
Para el cálculo de los días que tiene cada auditor líder para entregar el informe se establece 
la siguiente formula y variables: 
 
Formula: X=n*N 
 
 
 
 
  
 
 
 
Variable: 
n: número de días programados 
N: número de Auditores 
X: números de días de hábiles para la 
entrega del informe 
Rango de Días hábiles: 
X>30 =       10 días 
30 ≥X≥16 =  7 días 
15≥X≥1 =     5 días 
 
  
 
AUDITORÍA INTERNA  
SG-AD-PR-01 
Versión  8 
31/10/2018 
Elaborado por: 
Profesional  
Sistemas de Gestión 
Revisado por: 
Coordinador de Planeación 
Estratégica y Mejoramiento  
Aprobado por: 
Coordinador de 
Planeación Estratégica y 
Mejoramiento 
La versión vigente de este documento se encuentra disponible en la  INTRANET de la Universidad.  
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA 
10. Entrega de Informe: El equipo auditor en cabeza del auditor líder entrega la información 
referente a: 
 
- Plan de auditoría. 
- Lista de verificación diligenciada. 
- Documentos soportes necesarios. 
- Formato de informe de auditoría debidamente firmado. 
 
11. Evaluación del desempeño y competencia de los Auditores Internos de Calidad: una 
vez se ha ejecutado la auditoría, la Coordinación de planeación estratégica y mejoramiento 
remite vía correo electrónico el formato de Evaluación auditor a cada Líderes de Proceso, 
quien en su calidad de auditado califica lo ítems señalados, a través de éste formato se 
califica el desempeño y competencia con la que fue practicada la auditoría.  
 
Una vez se recibe el formato diligenciado cada Líderes de Proceso, evalúa a los auditores 
en los campos correspondientes, para posteriormente enviar la evaluación a la 
coordinación de planeación estratégica y mejoramiento, en dónde se diligenciará la parte 
correspondiente y se consolidarán los resultados. 
 
12. Evaluar los resultados y elaborar informe de auditoría: Después de la reunión de Cierre 
de todos los procesos auditados y la entrega de todos los informes de auditoría 
debidamente firmados, el coordinador  planeación estratégica y mejoramiento  organiza los 
resultados de las auditorías y los consolida en el Informe de las auditorías internas de 
Calidad, el cual se presenta en la Revisión por la Dirección, estableciendo si se alcanzaron 
o no los objetivos y las acciones de mejora.   
 
13. Seguimiento de acciones correctivas: La coordinación de planeación estratégica y 
mejoramiento controla el cumplimiento de las fechas compromiso para entregar los planes 
de mejoramiento, a cargo de los Líderes de proceso, quienes inician su análisis para la 
formulación de acciones que atiendan a la solución de lo reportado en la auditoría. Para 
esto siguen el procedimiento de formulación y seguimiento plan de mejoramiento 
 
A partir de esta, se organiza el seguimiento al cumplimiento y estado de las actividades y 
fechas que describe el plan, los auditores pueden apoyar el seguimiento de las acciones 
planteadas. 
 
Este seguimiento permite comprobar el impacto de la acción aplicada, y la determinación 
para el cierre de la misma. Si la acción adoptada no logra resolver la no conformidad,  se 
programarán nuevas acciones correctivas y preventivas, y una nueva fecha de seguimiento 
junto con el responsable de proceso.  
 
 
6. REFERENTES NORMATIVOS 
 
- Norma ISO 9001:2015 
- Decreto 1072 de 2015  artículos  2.2.4.6.29 y 2.2.4.6.29 
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7. REGISTROS  
 
Código Nombre Tipo 
Nivel de 
Acceso 
Almacenamiento Responsable 
Tiempo de retención 
Archivo 
gestión 
Archivo 
central 
SG-AD-PR- 
01-01 
Información de 
auditores 
internos 
Físico / 
Electrónico 
Restringido 
Carpeta de auditoría 
interna de calidad 
Coordinador de 
Planeación 
Estratégica y 
mejoramiento 
Permanente  
SG-AD-PR- 
01-02 
Programa de 
auditoría 
Físico / 
Electrónico 
Restringido 
Carpeta de auditoría 
interna de calidad 
Coordinador de 
Planeación 
Estratégica y 
mejoramiento 
Permanente  
SG-AD-PR- 
01-03 
Plan de 
auditoría 
Físico / 
Electrónico 
Restringido 
Carpeta de Auditoría 
por proceso 
Coordinador de 
Planeación 
Estratégica y 
mejoramiento 
Permanente  
SG-AD-PR- 
01-04 
Lista de 
verificación 
Físico / 
Electrónico 
Restringido 
Carpeta de Auditoría 
por proceso 
Coordinador de 
Planeación 
Estratégica y 
mejoramiento 
Permanente  
SG-AD-PR- 
01-05 
Informe de 
resultados de 
auditoría 
Físico / 
Electrónico 
Restringido 
Carpeta de Auditoría 
por proceso 
Coordinador de 
Planeación 
Estratégica y 
mejoramiento 
Permanente  
SG-AD-PR- 
01-06 
Evaluación del 
Auditor 
Físico / 
Electrónico 
Restringido 
Carpeta de auditores 
interna de calidad 
Coordinador de 
Planeación 
Estratégica y 
mejoramiento 
Permanente  
